SECRETARIA DA | AUDITORIA GERAL
FAZENDA DO ESTADO

ORIENTACAO TECNICA AGE N° 03/2017 (Revis&o 1)
REFERENCIAL DE CONTROLES INTERNOS NA GESTAO DE CONVENIOS

I. OBJETIVO

Orientar os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual quanto a adocéo de
controles internos que contribuam para a gestdo eficiente e eficaz da area de
conveénios.

ll. REFERENCIAS NORMATIVAS

Lei Estadual n° 9.433/2005; Decreto Estadual n® 9.266/2004 e suas alteracdes
(Decretos n°s 9.283/2004; 9.683/2005 e 13.347/2011); Resolu¢cdes TCE/BA n°s
144/2013 e 200/2014; Instrucdo Normativa Conjunta MP/CGU n° 01/2016;
Orientacbes Técnicas AGE n°s 03/2015 — Convénios e 01/2017 — Guia Referencial
dos Controles Internos da Gestéo.

lll. CONSIDERACOES GERAIS

1. Esta Orientacdo Técnica (OT) € parte integrante do Guia Referencial dos
Controles Internos da Gestdo (GRCI), apresentado na OT AGE n° 01/2017, que
orienta os 6rgdos da Administracdo Publica Estadual quanto a estruturacdo dos
controles internos e a implementacao de modelo de analise e gestédo de riscos.

2. A gestdo de convénios constitui-se num conjunto de processos estratégicos
comuns aos diversos 6rgaos e entidades publicas.

3. O compartilhamento e a adoc¢éo de praticas de controle interno ou medidas de
controle primario pela area gestora do processo contribuem para a reducao do risco!
na celebracdo e execucdo dos convénios, ha medida em que reforca a primeira linha
de defesa?, propiciando:

a) uniformidade de procedimentos;

b)  reducéo de custos operacionais;

C) melhoria da qualidade do gasto; e

d)  maior controle e transparéncia dos processos.

4. Entende-se como “medidas de controle primario” aquelas acdes e atividades
realizadas pela primeira linha de defesa, ou seja, pelos servidores e gestores
responsaveis pela execucdo dos processos que gerenciam (controles operacionais
aplicados por quem executa e se responsabiliza pelo processo).

1Vide OT AGE n° 01/2017 — Guia Referencial dos Controles Internos da Gestao (GRCI).

2 Nos termos do preconizado pelo Instituto dos Auditores Internos — II1A/COSO.
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5. As praticas de controle interno na area de convénios, descritas nesta OT,
estdo lastreadas nos componentes propostos pelo COSO® - e envolvem
mecanismos de controle em cada uma das seguintes etapas:

5.1 Celebracao: compreende todos os aspectos operacionais relacionados com a
motivacdo, a andlise de viabilidade, a justificativa, a compatibilidade entre o objeto
do convénio e as competéncias dos participes e a instrucdo processual de
formalizacdo do instrumento.

5.2 Execucao: refere-se ao processo de verificacdo e monitoramento tempestivo
das condicbes em que o convénio é executado, desde o inicio até o final da
vigéncia, em especial quanto a consecucdo das metas pactuadas no plano de
trabalho no que tange a execucdo fisica e financeira.

5.3 Prestacdo de contas: refere-se ao cumprimento correto das obrigagbes
relacionadas ao dever do convenente de prestar contas dos recursos recebidos, em
conformidade com os prazos e requisitos estabelecidos no instrumento.

6. Uma descricdo mais detalhada sobre cada um dos componentes do COSO -
ambiente de controle; avaliacdo de risco; atividades de controles internos;
informacdo e comunicacdo; e monitoramento - pode ser consultada na Instrucéo
Normativa Conjunta MP/CGU n° 01/2016 (art. 11).

7.  As préticas de controle interno aqui recomendadas sao complementares as
prescricdes instituidas legalmente, em especial aquelas estabelecidas pela Lei
Estadual n® 9.433/2005, e devem ser adaptadas ao porte e especificidades de cada
orgaol/entidade, e ao vulto e complexidade do objeto.

IV. REFERENCIAL DE CONTROLE NOS CONVENIOS

Para que a area de convénios atue de forma a cumprir os requisitos de controle, de
acordo com as consideracdes e principios estabelecidos aqui estabelecidos, séo
indicadas a implementacgdo, sempre que possivel, das seguintes praticas*:

A) Quanto ao Ambiente de Controle:

1. Existéncia de uma area (Coordenacao de Convénios ou similar), formalmente
instituida, com competéncia para fazer o acompanhamento e o monitoramento de
todos os convénios da unidade, com pessoal em quantidade e perfil adequados ao
volume e especificidades dos 6rgaos.

2. Adocdo, como pratica habitual, de realizacdo de chamamento publico para
celebracdo de convénios ou, na sua impossibilidade ou inconveniéncia, justificativa
formal no processo.

3. Indicacdo expressa no convénio da area responsavel por sua gestdao e o
agente publico encarregado de sua fiscalizacdo ou, no caso de convénios de
natureza técnica complexa e de valores relevantes, da comissdo de servidores
responsaveis por sua fiscalizagao.

3 “Gerenciamento de Riscos Corporativos — Estrutura Integrada” emitido pelo Committee of
Sponsoring Organization of the Treadway Commission (COSO).

4 Segregadas por componentes do COSO.
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4. Definicdo formal, em Portaria ou instrumento similar, das atribuicbes e
responsabilidades do Gestor e do Fiscal do convénio.

5. Segregacdo de fungdo entre quem emite manifestacéo pela aprovagao técnica
e pela aprovacdo financeira para liberacdo das parcelas e o0s servidores
responsaveis pelo empenho e efetivo repasse.

B) Quanto as Atividades de Controle Interno

6. Manutencdo, na Coordenacdo de Convénios ou similar, de controle
centralizado de todos os instrumentos celebrados, contendo, preferencialmente em
meio digital, além do termo, outras informacfes, devidamente atualizadas, tais
como: valores, vigéncia, aditivos, situacao da execucéo fisica e financeira, inclusive
repasses efetuados e acompanhamento de saldos, situacdo da andlise das
prestacbes de contas, instauracdo e acompanhamento das tomadas de contas e
demais ocorréncias durante a execucao.

7. Formalizacdo dos atos relativos a celebracdo, execucdo e fiscalizacdo de
convénios em processos devidamente instruidos e passiveis de serem rastreados,
inclusive com adocdo de mecanismos para o registro de ocorréncias e providéncias
(aditivos; glosas; descumprimento das condi¢cdes originais de habilitacdo etc.)
durante toda sua execucao.

8. Declaracéo formal da area gestora de que o objeto do convénio proposto tem
pertinéncia temética com as atribuicbes institucionais do concedente e do
convenente (Modelo — Anexo 1 — Declaracao de Pertinéncia).

9. Inclusdo nos processos de convénios a celebrar de andlise técnica, que se
manifeste expressamente sobre:

a) se o convenente possui condicdes técnicas para a execucdo do objeto, com as
devidas justificativas; e

b) se o concedente possui condi¢cdes técnicas para realizar o acompanhamento e
a fiscalizagéo devida da execugao.

10. Manifestacdo formal da area técnica se:

a) o Plano de Trabalho estabelece metas quantitativas e qualitativas claramente
aferiveis e executaveis; e

b) a analise dos precos referenciais apresentados no Plano de Trabalho, feita
por técnico com conhecimento do negdcio/objeto, assegura que 0s precos
propostos, a composi¢do dos custos unitarios das metas e o custo beneficio total do
convénio estao razoaveis e compativeis com o mercado.

11. Manutengéo de um repositorio de informagodes, preferencialmente baseado em
sistema informatizado, sobre convénios anteriores e licbes apreendidas para
subsidiar a elaboracdo de Plano de Trabalho e para afericdo de precos referenciais,
custos indiretos etc.
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12. Exigéncia, pelo concedente, de definicdo formal, no Plano de Trabalho, do
nome do preposto do convenente responsavel pela execucdo do instrumento, para
servir de interlocutor e canal de comunicacgao entre as partes.

13. Indicacdo formal, pela area responsavel por sua gestdo, do Fiscal ou
Comissao responsavel pela fiscalizacdo do convénio, que deve ter conhecimento
técnico e formacéo aderente com o objeto, ter conhecimento dos termos do Plano de
Trabalho e estar devidamente orientado quanto as responsabilidades e atribuicbes
formais da fungéo.(@lterado narev.1)

14. Avaliacdo formal pela area gestora de que o Fiscal dispbe de tempo habil para
executar suas atividades, considerando suas demais atribuicdes e avaliando ainda a
necessidade de designar tais atribuicbes em carater de exclusividade diante da
quantidade e complexidade dos convénios em cuja fiscalizacédo o designado ja atue.

15. Ciéncia formal ao Fiscal ou Comissdo responsavel pela fiscalizacdo do
convénio, encaminhada pelo Gestor do instrumento, das atribuicbes e
responsabilidades inerentes as atividades de fiscalizagdo, acompanhamento e
recebimento do objeto. (@lterado narev.1)

16. Adocdo formal da pratica de Gestor e Fiscal realizarem reunido de
alinhamento com preposto do convenente, antes do inicio da execucéo do convénio,
e documentar todos os esclarecimentos realizados em ata a ser assinada pelos
representantes das partes.

17. Adocao da prética de efetuar registro formal de todas as reunides realizadas
com preposto do convenente e distribuir para todos os envolvidos, de modo a
compartilhar as informacdes e as decis6es tomadas.

18. Formalizagcdo do processo de fiscalizagdo do convénio, com utilizagdo de
relatorio técnico circunstanciado sobre a execucéo do Plano de Trabalho (Modelo —
Anexo 2 — Relatorio do Fiscal), elaborado pelo Fiscal do convénio, que devera ser
juntado aos processos de prestacao de contas parcial e final.

19. Instrucdo dos processos de analise das prestacdes de contas parcial e final,
com a anexacdo de relatdrio financeiro e de relatorio técnico. O primeiro,
elaborado por preposto da area contabil-financeira do concedente, que emitira
parecer acerca da utilizacdo correta dos recursos, conforme previsto no Plano de
Trabalho. O segundo, emitido pela Fiscal do convénio, que, subsidiado pelo parecer
contabil-financeiro, dara parecer sobre o nexo de causalidade das despesas, sobre a
execucao do objeto e as metas previstas no Plano de Trabalho.

20. Inclusédo, no termo do convénio, de obrigagdo do convenente orientar seus
fornecedores para colocarem nos comprovantes de despesas (notas fiscais,
inclusive eletrdnicas, faturas, recibos etc) o numero do convénio a que se refere o
material/servico adquirido, bem como nos bens patrimoniais comprados com
recursos do conveénio.

21. Manutencéo de controle efetivo das pendéncias das prestacdes de contas de
modo a assegurar a tempestividade da instauracdo dos processos de tomada de
contas especial.
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C) Quanto a Informacao e Comunicacao:

22. Divulgagao interna e entre os convenentes dos canais institucionais da
unidade setorial de Ouvidoria para receberem denuncias sobre impropriedades na
celebracéo e execucdo dos convénios.

23. Estabelecimento da pratica da unidade setorial de Ouvidoria dar conhecimento
por escrito a Coordenacéao de Convénios e a direcdo superior de todas as denuncias
envolvendo esses instrumentos.

24. Divulgagdo para todas as areas envolvidas direta ou indiretamente com o
convénio (area gestora, fiscal, diretorias geral, financeira e administrativa, CCls etc)
do seu inteiro teor para verificacdo, dentro de cada algcada, do cumprimento do
pactuado.

25. Adocéo formal de procedimento de o Fiscal dar imediata ciéncia, por escrito,
ao seu superior hierarquico e ao responsavel pela area gestora do convénio, da
existéncia de fatos que comprometam ou possam comprometer as atividades ou
metas do convénio, de indicios de irregularidades na gestdo dos recursos, bem
como as providéncias adotadas ou que serdo adotadas para sanar os problemas
detectados.

26. Disponibilizacdo de acesso para consulta de todas as areas interessadas do
termo digitalizado, além de controle atualizado contendo, minimamente, valores
repassados, vigéncia, aditivos, situacdo de prestacdo de contas, glosas e demais
ocorréncias durante a execugao.

D) Quanto a Avaliagcdo de Risco e Monitoramento:

27. Elaboracéo pelo Fiscal do convénio, com aprovagao do Gestor, de um Plano
de Fiscalizacdo (Modelo - Anexo 3), listando os principais pontos para verificacao,
tomando por base as metas previstas no Plano de Trabalho e a analise de riscos
inerentes ao objeto.

28. Inclusado, dentre as atividades das Coordenacdes de Controle de Controle
(CCls) e unidades equivalentes, do monitoramento do Plano de Fiscalizacdo dos
convénios de maior relevancia material e estratégica, inserindo-o nos respectivos
Planos de Ac¢ao e efetuar as inspecdes planejadas.

29. Instituicido da pratica de a Coordenacdo de Convénios efetuar
acompanhamento sistematico da execuc¢do do instrumento e alertar para eventual
nao cumprimento do Plano de Trabalho no prazo pactuado.

30. Adocédo de comité interno para analisar relatorios de execucdo de objeto dos
convénios de maior valor e de importancia estratégica, de modo a adotar
providéncias tempestivas relacionadas a suspensao de novos repasses, quando for
0 caso.
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ANEXO 1

DECLARACAO DE PERTINENCIA

CONVENIO Ne:

CONCEDENTE:

CONVENENTE:

OBJETO DO CONVENIO:

Declaro, como responséavel pela area gestora do convénio acima, que o0 seu

objeto tem pertinéncia tematica com as atribuicbes institucionais do
CONCEDENTE e do CONVENENTE.

Data Nome/Assinatura do responséavel pela area gestora
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ANEXO 2

RELATORIO DO FISCAL

CONVENIO Ne: CONVENENTE: REPASSE N°: VALOR: MES/ANO:
OBJETO DO CONVENIO:

GESTORI/FISCAL DO CONVENIO:

% META %
ITEM DESCRICAO DA META META PREVISTA REALIZADA AVALIACAO

PARECER DO FISCAL (Em caso de EXECUTADO COM RESSALVAS ou de NAO EXECUTADO, indicar se as restricdes impedem ou néo a liberacéo de parcelas):

[ ] EXECUTADO CONFORME PLANO DE TRABALHO [ ] EXECUTADO COM RESSALVAS [ ] NAO EXECUTADO

DATA: ASSINATURA DO FISCAL
ANEXO 3

PLANO DE FISCALIZACAO DO CONVENIO

OT AGE n° 03/17 - Reviséo 1 de 10/06/22
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CONVENIO Ne:
CONVENENTE:
OBJETO DO CONVENIO:

GESTORI/FISCAL DO CONVENIO:

ITEM METAS VALOR COMO FISCALIZAR QUANDO FISCALIZAR

DATA: ASSINATURA DO FISCAL: ASSINATURA DO GESTOR:

5 Listar com base no Plano de Trabalho.
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